Sociale medier — vejledning til at lave opslag og planlaegge dem ud i fremtiden

Teksten samt den r@de ring indikerer, hvad der skal foretages pd hvert enkelt trin.

Sadan planlaegger du et opslag

Nar du er pa forsiden af Facebooksiden, skal du klikke pa Business Suite.
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Nu skal du klikke pa opslag og historier.
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Her kan du se alle de opslag, som | har lagt op gennem tiden.

Klik pa planlagt.
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Klik pa opret opslag.
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Der er ingen planlagte opslag
Du har endnu ikke planlagt nagen opslag.
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Nu skal du planlaegge, hvornar opslaget skal ligges op.

Planlag opslag X

Vaelg en dato og et tidspunks | fremtiden for, hvornar dit
opslag skal offentiggeres.

[ 2. november 2021 @ 1nasaM

Annuller

Klik pa datoen for at veelge, hvilken dag opslaget skal ligges op.

Planlzg opslag X

Veelg en dato og et tidspunkt i fremtiden for, hvorar dit
opslaggy
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Klik pa klokkeslaettet for at vaelge, hvilket tidspunkt opslaget skal ligges op pa den valgte dag.
Hvis tiden star i 12-timers ur, er AM fra 12 midnat til 12 middag og PM fra 12 middag til 12 midnat.

Klik pa AM for at skifte til PM.

Planlaeg opslag

ikt 1 22 w—
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Nar du har valgt tidspunktet, skal du klikke pd gem.
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Sadan laver du et opslag

Nyt opslag

Placeringer

CBPba
v % geri

v cbp bageri

Dells en video. Instagramopslag kan hejst indehoide 10 biliedes

Tilig) billede | Tilfgjvideo g Opret video

Lokation - Valgfrit

Indtast en lokation

Myt opslag

Placeringer

CBPbageri
v ‘Pi; e

| (g cbpbager

kst
Din leverandor af ingredienser og spandende
opskrifter @ 8

Folg med her for at se flotte bagvaerker og fd en
masse inspiration ) @

O Tifojvideo g Opret video

Lokation - Valgfrit

Indtast en lokation

Facebook  Instagram

Tilpas dit Facebook-opsl;
funkt

Forhandsvisning af link - Valgfrit @

Indtast et link

@ Tilfoj folelseraktivitet

Skriv den tekst som du vil have pa opslaget her.

Facebook  Instagram

Tilpas dit Facebook-opslag
ka denne tekst vises kun | dit
e
Facebook-tekst
Din leverandar af ingredienserog  # @
spandende opskrifier @ B
Folg med her for at se flonte
baguasrker og fa en masse

inspiration &) @ @
L]

Forhandsvisning af link - Valgfrit @

Indtast et link

@ Tilfgj felelse/aktivitet
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Start med at veelge hvor opslaget skal ligges op. Szt flueben i Facebook, Instagram eller begge.
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Forhandsvisning ikke tilgngelig
Tilfoj medier eller tekst for at forhdndsvise dit opslag.
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Hvis du tidligere har valgt, at opslaget bade skal ligges op pa Facebook og Instagram, kan du aendre

teksterne, sa der er forskellige tekster pa opslaget pa henholdsvis Facebook og Instagram.

Du behgver ikke aendre teksterne, og oftest kan du sagtens bruge samme tekst til bade Facebook og

Instagram. Hvis ikke du vil @ndre teksterne, skal du ikke klikke i disse tekstfelter.

Hyt opslag
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Et eksempel pa at eendre en tekst kan vaere, hvis man vil tilfgje hashtags (#) i teksten til Instagram.

Nyt opslag

Placeringer Facebook  Instagram

v 96 CBPbageri Tilpas dit Instagram-opslag
e tekst vises kun | i Instagrar-

v % cbp.bageri

Tekst

Instagram-tekst
Dinleverander af ingredienserog  # ©

spandende opskrifter @ B
#© | Folgmed her for at se flote

baggy
Bination 2 @ ©

#cbpbageri #bagyaerk #opskrifter

#inspiration

B Opret video

Din tekst er tilpasset hver platform. Skriv her for at
bruge den samme tekst til begge platforme i stedet

Forhandsvisning ikke tilgengelig

Forhandsvisning af opslaget kan ikke vises lige nu.

Medier
Del bilede pslog ken

@ Tifej biliede

o Tilfj video

Lokation - Valgfrit

Indtast en lokation

w4 Boost
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Klik pa tilfgj billede eller tilfgj video, alt efter hvad du vil tilfgje til opslaget.
Billedet eller videoen skal veere gemt pa computeren.

Du kan vaelge op til 10 billeder.

Nyt opslag

Placeringer Faowook| [inkscran (@® Nyheder pa computer »

v a% CBPbageri Tilpas dit Facebook-opslag

g CBPbageri
v @ cmioner = @ 3%
Facebook-tekst Din leverander af ingredienser og spandende opskrifter u(

Tekst — Falg med her for at se flotte bagvaerker og 4 en masse inspi
Din leverandor af ingredienserog  # © Py

Din leverandor af ingredienser og spandende #0O spandende opskrifter © 88
opskrifter @ 88 Folg med her for at se flotte
Folg med her for at se flotte bagvasrker og fa en baguaerker og f4 en masse

masse inspiration £ @ @ inspiration @@ @
a

Forhandsvisning af link - Valgfrit @

o) Synesgodtom () Kommenter

iifoj bil foj video
Tilfoj billede Tifj

Indtast et link

© Tilfj folelse/aktivitet

o |

Hvis du vil redigere billedet, skal du klikke pa blyanten.
Hvis du vil slette billedet, skal du klikke pa skraldespanden.

Hvis du vil &ndre raekkefglgen pa billederne, skal du treekke billederne op eller ned.

Nyt opslag
Placeringer Facebook | (nstagram @ Nyheder pa computer w

V) @y CoPbegen Tilpas dit Facebook-opslag
Diaaé hicoicea o itk e o [ CBPbageri
v % cbp.bageri e @@ Ligenu-@

Facebook-tekst Din leverander af ingredienser og spandende opskrifter & (|

Tekst Folg med her for at se flotte bagvaerker 0g f en masse inspi
Din leverandor af ingredienser og B Py

Din leverander af ingredienser og speendende #0O spandende opskrifter @ R
opskrifter @ R Folg med her for at se flotte
Folg med her for at se flotte bagvaerker og fa en bagvaerker og f4 en masse

masse inspiration D@ @ inspiration D@ @
]

il Forhandsvisning af link - Valgfrit @
1080x 1080

(3 Tilfej billede 13 Tilto) video © Tilfoj folelse/aktivitet

& Omdantil video

Lokation - Valgfrit

Indtast en lokation
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Hvis du veelger at redigere billedet, kan du a&ndre stgrrelsen pa billedet ved at beskaere det (kan nogle

gange vaere ngdvendigt til opslag pa Instagram)
Hvis du vil &endre farverne pa billedet, skal du klikke pa filter (er dog oftest ikke ngdvendigt)

Klik pa gem til sidst.

Nyt opslag Rediger

Medier Beskaer medier

0. Beskar

< Filtre = adat

11 (anbefales)

Du kan indszette et link i teksten, hvis du fx vil fort=lle, at du har en webshop eller en hjemmeside. Linket

gor, at folk nemt kan klikke ind og besgge siden.

Linket kopieres fra sggefeltet pa den side, som du vil linke til, og indsaettes i teksten.

Nyt opslag

Placeringer @ Nyheder pa computer w

Facebook  Instagram
v q%capbagcn Tilpas dit Facebook-opslag
. . CBPbageri
v %caabaqcu @ i@
Facebook-tekst Din leverander af ingredienser og spandende opskrifter & (
Tekst = Folg med her for at se flotte bagvaerker og f& en masse inspi
Din leverander af ingredienser og 8
Din tekst er tlpasset hver platform. Skaiv her forat — # © | spandende opsicifter @ 8 Se med pé vores hjemmeside hitps://www.copbageri dk/
bruge den samme tekst til begge platforme i stede Felg med her for at se flotte
2 {4 on masse

Medier

IS 1080 x 1080
Forhandsvisning af fink - Valgfrit @

(@ Tilfo) billede

& Omdantil video © Tilfoj folelse/aktivitet

Lokation - Valgfrit

Indtast en lokat
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Klik her for at se hvordan opslaget kommer til at se.

CcBPbageri
@ oens-0

Facebook-tekst Din leverander af ingredienser og spaendende opskrifter & (
Falg med her for at se flotte bagvarker og f4 en masse inspi
Din leverandor of ingredienserog  # © Py
m Skrivherforat  # © spandende opskrifter @ 88 _
begge platforme  stedet Folg med her for at se flotte
bagvaerker og f4 en masse

Nyt opslag
Placeringer Facebook Instagram (@ Nyheder ps computer v
) @ corbegart Tilpas dit Facebook-opslag

inspiration D@ @
-]

= o Forhandsvisning af link - Valgfrit @
1080 x 1080

(@ Tilfoj billede o Tilfoj video © Tilfoj folelse/aktivitet

& Omdan til video

Lokation - Valgfrit

Indtast en lokatio

T

Klik her for at se, hvordan opslaget kommer til at se ud pa de forskellige medier.

Her kan du fx se, hvordan opslaget kommer til at se ud pa Facebook pa computeren, Facebook pa mobilen

og pa Instagram.

Nyt cpalag
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v @, o [P R—
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Nu er opslaget faerdigt, og du skal nu klikke pa planlaeg opslag. Herefter vil opslaget veere gemt og klar til at

blive lagt op pa det valgte tidspunkt.

Du kan altid redigere opslaget, redigere planlagningstidspunktet eller slette opslaget senere.

Nyt opslag

Placeringer oo Instagram @ Nyheder pi computer w

v @6 CBPbageri Tilpas dit Facebook-opslag
e o oodoaiiects CBPbageri
v % cbp.bageri ) @@ Ligenu-@
Facebook-tekst Din leverandar af ingredienser og spaendende opskrifter & (|

Tekst Folg med her for at se flotte bagvasrker og 3 en masse inspi-
Din leverander af ingredienser og 3

Din tekst e ) spandende opskrifter @
or Folg med her for at se flotte
baguaerker og f4 en masse
inspiration @ @@
Se med p vores hjemmeside
hitps://www.copbageri.dk/

Forhandsvisning af link - Valgfrit @

R
Se med pa vores hjemmeside https://www.copbageri.dk/

1080 x 1080
(@ Tilfoj billede £ Tilfej video https://www.copba

& Omdantil video @ Tilfoj folelse/aktivitet

Lokation - Valgfrit

dtast en lokatio

Alle opslag, som du har planlagt, kan nu ses her sammen med dato og tidspunkt.

Opslag og historier | g% CBPbagert - () Opret historie
B opslag Offentiiggjort ~ Planlagt  Kladder
) Historier
Q, Seg efter opslags-id eller bill Delt med: Alle w

D Feedog gitter

(3 Facebook-billeder Opslag Al 9 Privatindstillinger

=
o Din leverandor af ingredienser og spandende opskrifter @ @ Folg med her for at se flotte bagvaerker M3 en masse | 1. november 2021 kl. 16.00 Offentligt

E Din leverander af ingredienser ag opskrifter @ Folg for at se flotte bagvaerker og 4 enfpas: 11. november 2621 K. 16.00 Offentiigt

Se den her spandende opskift p4 vores hjemme side nu! @ 18. november 2021 K. 12.00 Offentligt

0

Julen naermer skidt! Mangler en lekker julekage? S& se med her! @

26. november 2021 kl. 15.00 Offentligt

G}
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Hvis du senere vil redigere opslaget, redigere planlagningstidspunktet eller slette opslaget skal du klikke pa

opslaget efterfulgt af de tre prikker.

Her kan du veaelge, hvad du vil redigere eller om du vil slette opslaget.

Husk altid at klikke gem efter redigeringen.

Opslag og historier

& Opslag

+) Historier

O Feed og gitter

(B Facebook-billeder

TpS CBPbager -

Kladder

Planlagt

Q 1 0p: e Delt med: Alle

Privatindstillinger

nber 2021 K. 16 Offentligt

fier @ 'ovember 2021 K. 16.00 Offentligt

SR e cen her spndende opskiift pé vores hiemme side nut @ 18, now 2021 k1. 12.00 Offentligt
-0
—am

Q.m--‘v cermer sig med hastige skidt! Mangler du inspiration . 26, november 2021 K. 15,00 Offentigt
e (7]

D Oprethistorie ISR

Opslagsoplysninger X

Folg med her for at se flotte bagvaerker og fa enWasse 1y 4| Kladder

Se med pé vores hjemmeside https:/viw

Redigeringen vil nu veere gemt og alle viste opslag er klar til at blive lagt op, hvilket sker automatisk.

Opslag og historier

O B Opslag

+) Historier

O Feed og gitter

5 Facebook-billeder

=

Ggys CBPbageri -

Kladder

9 Opret historie

& Opret opslag

Offentliggjort

Planlagt

Delt med: Alle w

Q
Opslag

Din leverandar af ingredie

ﬁa
@ Din leverander af ingredienser og spaendende opskrifter @ Felg med her for at se flotte bagvaerker og f4 en masse i
Q9

snser og spandende opskrifter @SR Folg med her for at se flote bagvaerker o 14 ¢n masse i

B e den her speendende opskritt p vores hjemme side nut @
-

A=

“ ? Julen naermer sig med

hastige skidt! Mangler du inspiration til en laskker julekage? Sa se med het! @ @ @ ow

Planlagte Privatindst]

11 november 2021 K. 16.00 Offentiigt

11. november 2021 k. 16.00 Offentligt
18. november 2021 kl. 12.00

offentiigt

26. navember 2021 k. 15.00 Offentligt
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